Wioctawek, dnia 14 lipca 2017 r.
SG.210.1.4.2017

Ogloszenie o naborze ponownym
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wloclawek.

Wajt Gminy Wioctawek oglasza ponowny otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzednicze:

Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Wloclawek
w wymiarze 1 etatu

1. Niezbedne wymagania kandydatow:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie;

2) obywatelstwo polskie. z zastrzezeniem art.1 1 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanic z pelni praw
publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Wtloctawek:

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

6) wiedza lub doswiadczenie zawodowe z zakresu zadan na stanowisku do spraw ksiegowosci
budzetowej.

Poziom wiedzy 1 stopien przygotowania teoretycznego do wykonywania zadan na
stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej bedzie przedmiotem oceny podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Zakres rozmowy bedzie obejmowal zagadnienie prawne i organizacvjne
dotyczace funkcjonowania j.s.t. szczebla gminnego okreslone w ustawach: z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym. z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego. z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz
prawne, finansowe, Kksiggowe 1 organizacyjne aspekty funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi w Gminie Wloctawek jak réwniez prowadzenie
ewidencji srodkow trwatych Urzedu Gminy Wioctawek.

2. Dodatkowe wymagania:

1
2) komunikatywnosc;

-

) umiejetnos¢ pracy w zespole;
3)

samodzielnosé:
4) zaangazowanie:



5) wysoka kultura osobista;

6) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych;
7) dyspozycyjnosc:

8) nieposzlakowana opinia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowej:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowe] w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych, prowadzenie ewidencji wplat
i zwrotow. analiza kont kontrahentdw i uzgadnianie sald);

2) dokonywanie czynnosci zwigzanych z windykacjg i egzekucjg naleznosci w zakresie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym m.in.. wystawianie upomnien,
wystawianie tytufow wykonawczych 1 kierowanie ich do egzekucji, prowadzenie ewidencji i
aktualizacja tytutdow wykonawczych;

J) wystawianie postanowien o zarachowaniu wptat dotyczacych oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

4) przygotowywanie wezwan do ztozenia deklaracji, postanowien o wszczeciu postepowania
dotyczacego okreslenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

5) przyjmowanie 1 rozpatrywanie podan oraz wystawianie decyzji dotyczgcych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie wynikajacym z ustawy ordynacja
podatkowa;

6) werylikacja sprawozdan przedkladanych Wojtowi Gminy Wloctawek przez podmiot
odbierajacy odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci oraz podmiot prowadzacy
dziatalnos¢ w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych;

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

8) prowadzenie korespondencji w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

9) prowadzenie ewidencji szczegdtowej srodkéw trwalych Urzedu Gminy Wioctawek oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

10) wykonywanie innych polecen Wojta Gminy Wloctawek. Skarbnika Gminy Wtoctawek
i Sekretarza Gminy Wloctawek.

4. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom, dyplomy
potwierdzajace posiadanie sredniego lub wyzszego wyksztatcenia). potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;



6) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem;

7) whasnorgcznie podpisane o$wiadcezenie o braku skazania prawomocenym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
8) kandydat. ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorvm mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany zlozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé, potwierdzong za zgodnosé z oryginatem.

9) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”,
Zaswiadczenie lekarskie | zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o praceg.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:
.5G.210.1.3.2017 - Nabédr na stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Wtloclawek™ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lipca
2017 r. do godz. 14.30 w Urz¢dzie Gminy Wioctawek, ul. Krolewiecka 7, 87-800 Wioctawek
pok. Nr 5.

Dokumenty. ktore wptyna do Urzgdu Gminy Wioctawek po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane:

2) informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP pod adresem
http://bip.gmina.wloclawek.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wioctawek, ul.
Krolewiecka 7. w trybie okreslonym w § 15 Regulaminu naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Wioctawek.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Wioctawek:

2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Urzad Gminy Wioctawek, ul. Krolewiecka 7, Referat Finansowy;

4) data rozpoczecia pracy — 1 wrzesien 2017 r.;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe. w ktérym bedzie $wiadczona praca.
zlokalizowane jest na parterze. W budynku Urzedu Gminy Wloctawek nie ma windy. Praca
na zajmowanym stanowisku wiaze si¢ z przemieszczaniem si¢ pomiedzy pomieszczeniami
oraz budynkami Urzedu Gminy Wloctawek. ul. Krolewiecka 7. Praca s$wiadczona
w wymiarze | etatu na stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowej wymaga kontaktu
z interesantami 1 w znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

7. Informacja dotyczgea wskainika zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych:



[nformuje sie, ze wskaznik zatrudnienia osdb niepelmosprawnych w jednostce w miesigcu
czerweu 2017 r.. w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wyniost co najmniej 6%.




